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Az allamhaztartdsrd]l sz6l6 torvény végrehajtasarél szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a
tovibbiakban: Avr) 13. § (2) bekezdés d) pontjdban kapott felhatalmazas alap_]an a Kaozép-Pesti
Tankeriileti Kozpontban (a tovabbiakban: Tankerileti Kézpont) az anyag- és eszkozgazdalkodas
rendjét a szdmvitelrdl sz616 2000. évi C. torveny (a tovabbiakban: Szt. tv.), 2011. évi CXCV. térvény
az allamhéztartisrél (a tovabbiakban: Aht), a 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az 4llamh4ztartis
szamvitelérdl, a 36/2013. (IX.13.) NGM rendelet az allamhéztartds szdmvitelének 2014, évi
mcgvéltozéSéval kapcsolatos feladatokrdl, a 38/2013. (IX.19.) NGM rendelet az 4llamhaztartasban
felmeriilé egyes gyakoribb gazdasigi események kotelezd elszamoldsi médjarél és a 68/2013.
(XI1.29.) MGM rendelet a korményzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és szakégazatok
osztilyozasi rendjérél szdl6 jogszabalyok alapjan — a Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Mik&dési
Szabalyzaténak 5. § (2) bekezdés f) pontjéban biztositott jogkérémben eljarva — az alabbiak szerint
szabalyozom.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabdlyzat személyi és targyi hatdlya

1.§ (1) A Szabalyzat személyi hatélya kiterjed:
a) a Tankertileti K6zpont valamennyi szervezeti egységére,
b) valamennyi, a Tankerilleti Kozpont altal fenntartott és miikédtetett kéznevelési
intézményre,
c) a Tankeriileti K6zpont korménytisztviselbire és kormanyzati ligykezeldire, munkavillaldira,

valamint a koznevelési intézmények kozalkalmazottaira (a tovdbbiakban egyiitt:
foglalkoztatott).

(2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed
a) az anyagi forgdeszkozok teljes kirére a beszerzésiiktdl a felhasznilasig,

b) a beszerzett, eldallitott anyagokra, hasznalatra kiadott készletekre, kis &s nagy értékii tirgyi
eszkdzdkre.

II. FEJEZET
RESZLETEZO RENDELKEZESEK
2. Az anyag- és eszkizgazdilkodas fogalma, tartalma

2. § (1) Anyag-(készlet) gazdalkoddson azon teend6k folyamatét kell érteni, amellyel a Tankeriileti
Kdézpont és a kdznevelési intézmények tevékenységének végzéséhez sziikséges anyagokat (anyagi
eszkdzoket, forgbeszkdzoket) meghatarozott idore és helyen, az elirt mindségben és mennyiségben
biztositja.

(2) Az anyaggazdilkodasnak biztositania kell a Tankeriileti Kézpont és kdznevelési intézmények
miikddtetetési tevékenységeinek megval6sitdsat, Ugy, hogy igazodjon a kéltségvetésben
meghatarozott pénziigyl keretekhez.

(3) Az anyaggazdalkodasi folyamatokkal az anyag . (készlet) gazdalkodéssal kapcsolatos
tevékenységek, feladatok Osszehangoldsat kell biztositani. A beszerzési folyamatok koordinalasa
soran a kovetkezo teenddk folyamatszerii 5sszehangolasat kell megvaldsitani.
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3. Az anyag- és eszkizbeszerzés tervezése

3. § (1) A beszerzési terveknek igazodniuk kell az éves kdltségvetésben meghatérozott szakmai és
miik$dési feladatok nagysagrendjéhez, sziikségleteihez.

(2) Az elemi koltségvetés Osszedllitisa sordn évente szeptember 30. napjdig koznevelési
intézményenként fel kell mérni az éves teljesitési adatok alapjan a kovetkezd évi sziikségleteket
termékkoronként.

(3) A felmérést a kdznevelési intézmény vezetdje a fenti hatarid6ig megkiildi a Tankeriileti Kézpont
Gazdalkodasi és Uzemeltetési Fdosztalyvezetdje részére. (a tovabbiakban: gazdasigi vezetd)

(4) A bekiildott felmérésnek tartalmaznia kell termékkoronként (pl: tisztitdszer, irodaszer,
karbantartési anyag) a beszerezni kivant mennyiséget és a mennyiségnek megfeleld bekeriilési értéket
is.

(5) A felmérésekben szereplé mennyiségek ¢és Osszegek képezik a tervezés €s a kdvetkezd évi anyag-
és eszkOzbeszerzések alapjit. A jovahagyott elemi koltségvetest kovetben a felmérésben szerepld
adatokat feliil kell vizsgélni és a rendelkezésre 4116 kerethez igazitani.

(6) A likviditasi terv készitéséhez fontos adat a rendelkezésre 4116 keret felhasznalasanak titemezésére.

4, Beszerzések lebonyolitisa

4, § (1) Barmely beszerzést csak a Kotelezettségvallaldsi szabalyzat szerint elkészitett és pénzigyileg
ellenjegyzett és nyilvantartisba vett érvényes kitelezettségvallaldsi dokumentum alapjin lehet
megkezdeni.

(2) A Dbeszerzések elOkészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatban a Kdotelezettségvéllaldsi
szabélyzaton kiviil a Beszerzési szabilyzat és a Kozbeszerzési szabalyzat tartalmaz eldirdsokat. A
szabalyzatokban foglalt el6irasok betartisa a beszerzések eldkészitése és lebonyolitdsa sordn egyarént
kotelezo.

(3) A Tankeriileti K&zpont a kételezettségvéllalés pénziigyi ellenjegyzése sordn dént a beszerzés
lebonyolitdjar6l is. A beszerzések lebonyolitasa vagy a koznevelési intézmények Altal vagy a
Tankeriileti K6zpont Beszerzési és Uzemeltetési Osztalyan keresztiil torténik.

(4) A kozevelési intézmények jellemzden a miikodési és szakmai kiadasaik fedezetére havonta
meghatirozott készpénz ellitméinyok terhére megvaldsithatd, valamint az egyedi és eseti jellegii
beszerzéseiket végzik 6nalléan, A Beszerzési és Uzemeltetési Osztly jellemzben a BVOP és KEF
rendelet, az egyszerre tobb intézményt is érintd, tovabba a kozbeszerzési eljarast igényld beszerzések
bonyolitasat végzi.

5. A beszerzett anyagok és eszkozok felhasznalasanak dokumentilisa

5.8 (1) Az anyagi eszkdzik beszerzését kﬁltségként kell elszamolni. A targyi eszkézdket (kis- és nagy
értéki) nyilvantartasba kell venni.

(2) A raktarral — raktari nyilvantartissal - rendelkezd kéznevelési intézményeknek minden anyagi
eszkOz beszerzését bizonylattal kell dokumentalniuk. A vasarlasrdl raktari bevételi bizonylatot a
felhasznalasrdl raktari kiadasi bizonylatot kotelesek kidllitani. A bevételezés megtOrténtét a
bevételezési bizonylat szamlahoz torténd csatolasdval kell igazolni. A felhasznalds sorin keletkezett
kiadasi bizonylatokrol negyedévente &sszesitd kimutatést kell késziteni és a kdnyvelés részére leadni.
A raktari j készleteket a Leltdrozasi szabélyzat szerint minden-évben leltdrozni kell. A raktari
bizonylatokat a Kulcs Soft nyilvantarté programmal kell elkésziteni.

(3) A raktarral nem rendelkezé koznevelési intézmények eseté¢ben a beszerzett anyagi eszkézdk
‘felhasznalasanak igazoldsa a szamlan, vagy szallitélevélen torténik.
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6. A beszerzett anyagok és eszkozok szdmldinak kiegyenlitése, elszimoldsa

6.8 (1) Az atutaldssal t6rténd kiegyenlités esetén a szadmlan/szallitdlevélen a Kdtelezettségvallalasi
szabalyzat szerint kijelOlt személy igazolja a teljesités megtGrténtét (teljesités igazolédsa), valamint
igazolni kell az 5. § (2)-(3) bekezdésében szabélyozott mddon a bevételt, felhasznalast, staddst is. Az
igazolt szdmlat — &s a szédmldhoz kapcsolédéd széllitélevelet, vagy atvételi elismervényt és a
kotelezettségvallalds masolatat — a fizetési hatiridét megel6z6 3 munkanapon beliil €l kell juttatni
atadas-atvételi jegyzék kiséretében a Pénziigyi-Szamviteli Osztdly részére. A Pénziigyi-Szamviteli
Osztaly az itvett szamldhoz az eredeti ktelezettségvillalds dokumentumat csatolja, majd a szamlat
iktatja és utalvanyrendelet készit hozza.

)] A készpénzes kifizetések elszdmolédsdnak is alapja a szamlén a Kotelezettségvallalasi
szabalyzat szerint kijelolt személy igazolja a teljesités megtSrténtét (teljesités igazolas), valamint
igazolni kell az 5. § (2)-(3) bekezdésben szabalyozott mbdon a bevételt, felhasznélast, atadast is.

a) Ellatmanybdl torténd vasarlas esetén az igazolt szdmlat — €s a szamlihoz kapcsolddod
széllitolevelet, vagy Atvételi elismervényt — a pénztarossal egyeztetett iddpontig folyamatosan,
de az ecllatmény elszdmolasi hataridd eldtt legaldbb 3 munkanappal a Pénzkezelési
szabalyzatban meghatérozott kimutatds kiséretében és kotelezettségvallalds mésolatinak
csatolasaval kell dtadni a pénztaros részére.

b) Egy¢éb készpénzes beszerzeés esetén (kozvetlen pénztéri kifizetés) a beszerzo feladata a
szamlan a teljesités, felhasznalas/atadas igazoltatdsa, valamint a kitelezettségvallalas csatolasa.

c) A pénztiros csak az igy eldkészitett szdmlit fogadhat el az ellstményt elszamol6tdl,
vagy beszerz6tdl. A szimldt a pénztiros rOgziti az integralt szamviteli rendszerben és
utalvinyrendelet készit hozza.

(3) A szamlék kiegyenlitésével kapcsolatos tovabbi feladatokat a Kotelezettségvallalasi szabalyzat és
a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

7.Eszkozok - kis és nagy értékii targyi eszkizik — dtvételének dokumentdldsa és a nyilvintartds

7.8 (1) A kis-és nagy értékil tArgyi eszkdzdket a Tankeriileti K6zpont Pénziigyi-Szamviteli Osztalya
tartja nyilvan a Forrads SQL integralt szdmviteli programban.

(2) Befektetett eszkdznek tekintjiik azt az eszkézt, amely tartdsan, de legalabb egy éven tul szolgilja a
Tankeriileti Kdzpont tevékenységét. A besorolast nem befolyasolja, hogy az eszkoz targyiasult, vagy
sem.

(3) A befektetett eszkdz6khoz kapesolddd részletezd nyilvantartisok (analitika) kotelezé minimum
tartalmat a 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 14. szdmi melléklete allapitja meg. Az analitikus
nyilvantartdsban eszkdzféleségenként a mellékletben elbirt adatokat rigziteni kell. Az integralt
szdmviteli rendszer szolgaltatdja kdteles biztositani, hogy a program a jogszabalyi eldirasoknak
megfeleléen mikodjon. A Pénziigyi-Szamviteli Qsztaly analitikus konyvelGje - a program
lehetdségein beliil — a 14. szami( mellékletben eldirt adatok nyilvantartdsba torténé feltiintetéséért
felelds.

(4 A befektetett eszk6zokrdl a fokonyvi szamlakkal értékben megegyezt analitikus nyilvantartast kell
vezetni. Az analitikus nyilvantartdsnak biztosftani kell, hogy a befektetett eszkozok dlloméanya (értéke,
dsszetétele), barmely idOpontban ellendrizhetd legyen és a bekovetkezett valtozasok adatai a
szamlaosztaly szamldinal eldirt részletezésben rendelkezésre dlljanak.

(5) A vésarolt eszkézok Alloményba vételi bizonylatt az integralt szamviteli rendszer targyi' eszkdz
modul alkalmazasival kell elkésziteni. Az igy elkészitett bizonylatok szigori szamadisat és tartalmi
megfeleldségét a program készitdnek kell biztositani.

(6) Az eszkdz beszerzését kezdeményezének a kifizetendd/elszamolandé szamlihoz bevételi kérelmet
kell csatolnia. Az alloméanyba vétel a szamlan és a kérelemben szerepld adatok alapjan térténik. (1.
szamit melléklet) A kérelem kiallitisaért és a szamlahoz torténd esatolasaért a kéznevelési intézmény g
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felelos.

(7) Az allomanyba vételi bizonylat alapjan kell az analitikus nyilvantartasban a netté (bekeriilési)
értéket szerepeltetni. Az alloményba vételi bizonylat kiallitasdért a Pénziigyi-Szadmviteli Osztaly
analitikus kényveldje a felelGs.

(8) A befektetett eszkdzok nyilvantartdsival kapcsolatos tovabbi elbirasokat a Szamviteli politika
tartalmazza.
8. Az anyag- és eszkdzgazdalkodassal kapcsolatos ellendrzési feladatok

8.§ (1) A belsd ellendrzési tevékenység soran szabdlyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellenbrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni, valamint az éves elemi
koltségvetési beszamolokrol megbizhatosigi ellendrzés keretében igazolasokat kell kibocsétani.

(2) A belsd ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.
(3) A téméval kapcsolatos belsd ellendrzési feladatok rendszerét az intézmény Belsé Ellendrzési
Kézikdnyve hatirozza meg.
III. FEJEZET
ZARO HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK
9.§ (1) Jelen szabélyzat a Klebelsberg Kozpont elntkének jovahagyasit kévetd 5. napon 1ép
hatalyba.

(2)  Jelen szabélyzat hatilyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszit az e térgykSrben kiadott
korabbi szabalyozas.
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Megismerési nyilatkozat

A Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont Anyag- és eszkdzgazdélkod4si szabélyzatit megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sorén kételes vagyok betartani.
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Az édllamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasérol sz6lé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a
tovdbbiakban: Avr.) 13. § (2) bekezdés d) pontjdban kapott felhatalmazds alapjin a Kozép-Pesti
Tankeriileti Kézpontban (a tovébbiakban: Tankeriileti K&zpont) az anyag- és eszk{zgazdilkodas
rendjét a szamvitelr8l szol6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt. tv.), 2011, évi CXCV. térvény
az Allamhéztartdstél (a tovébbiakban: Aht), a 4/2013. (111.) Korm. rendelet az 4llamhaztartds
szdmvitelérdl, a 36/2013. (1X.13.) NGM rendelet az 4llamhaztartis szimvitelének 2014. &vi
megvaltozésival kapcsolatos feladatokrdl, a 38/2013. (IX.19.) NGM rendelet az allamhéztartdsban
felmerilld egyes gyakoribb gazdasigi események kotelezd elszdmolisi médjardl és a 68/2013.
(XIL.29.) MGM rendelet a korményzati funkcidk, allamh4ztartdsi szakfeladatok és szakdgazatok
osztalyozasi rendjér6l szolé jogszabalyok alapjan — a Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatanak 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztosftott jogkdromben eljarva — az alabbiak szerint
szabédlyozom.

L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabilyzat személyi és tdrgyi hatdlya

1.§ (1) A Szabélyzat személyi hatélya kiterjed:
a) a Tankeriileti K6zpont valamennyi szervezeti egységére,
b) valamennyi, a Tankeriileti Ko&zpont altal fenntartott és miikodtetett kdznevelési
intézményre,
c) a Tankeriileti Kzpont kormanytisztviselSire és kormanyzati {igykezelire, munkavallaléira,

valamint a koznevelési intézmények kozalkalmazottaira (a tovabbiakban egyiitt:
foglalkoztatott).

(2) A szabélyzat targyi hatalya kiterjed
a) az anyagi forg6eszkozok teljes korére a beszerzésiiktél a felhasznalasig,
b) a beszerzett, eldéllitott anyagokra, hasznilatra kiadott készletekre, kis és nagy értékii targyi
eszkozdkre.
II. FEJEZET
RESZLETEZO RENDELKEZESEK
2. Az anyag- és eszkozgazdilkodds fogalma, tartalma

2. § (1) Anyag-(készlet) gazdalkodason azon teenddk folyamatat kell érteni, amellyel a Tankeriileti
Kozpont és a kéznevelési intézmények tevékenységének végzéséhez sziikséges anyagokat (anyagi
eszkdzoket, forgdeszkdziket) meghatdrozott idére és helyen, az eldirt minSségben és mennyiségben
biztositja,

(2) Az anyaggazdéilkod4snak biztositania kell a Tankeriileti Kozpont és kéznevelési intézmények

mikddtetetési tevékenységeinek megvaldsitasat, gy, hogy igazodjon a koltségvetésben
meghatarozott pénziigyi keretekhez.

(3) Az anyaggazdilkoddsi folyamatokkal az anyag (készlet) gazdalkoddssal kapcsolatos
tevékenységek, feladatok Osszehangoldsat kell biztositani. A beszerzési folyamatok koordinilisa
soran a kdvetkezd teendOk folyamatszerti 8sszehangolasat kell megvalositani.
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3. Az anyag- és eszkdzbeszerzés tervezése

3. § (1) A beszerzési terveknek igazodniuk kell az éves koltségvetésben meghatirozott szakmai és
miikodési feladatok nagysdgrendiéhez, szilkkségleteihez.

(2) Az elemi koéltségvetés Gsszedllitisa sordn évente szeptember 30. napjdig kéznevelési
intézményenként fel kell mémi az éves teljesitési adatok alapjan a kdvetkezd évi szilkségleteket
termékkdrénként.

(3) A felmérést a kdznevelési intézmény vezetdje a fenti hataridoig megkiildi a Tankeriileti Kozpont
Gazdalkod4si és Uzemeltetési FoosztalyvezetSje részére. (a tovabbiakban: gazdasagi vezetd)

(4) A bekiilddtt felmérésnek tartalmaznia kell termékkéronként (pl: tisztitoszer, irodaszer,
karbantartdsi anyag) a beszerezni kivant mennyiséget és a mennyiségnek megfeleld bekeriilési értéket
is.

(5) A felmérésekben szerepld mennyiségek és Osszegek képezik a tervezés és a kivetkezd évi anyag-
¢s eszkdzbeszerzések alapjat. A jovahagyott elemi koltségvetést kovetden a felmérésben szerepld
adatokat feliil kell vizsgélni és a rendelkezésre 4ll6 kerethez igazitani.

(6) A likviditasi terv készitéséhez fontos adat a rendelkezésre allo keret felhasznalasénak iitemezésére.

4. Beszerzések lebonyolitdsa

4. § (1) Barmely beszerzést csak a Kotelezettségvallalasi szabélyzat szerint elkészitett és pénziigyileg
ellenjegyzett és nyilvintartisba vett érvényes kotelezettségvallaldsi dokumentum alapjan lehet
megkezdeni.

(2) A beszerzések elokészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatban a Kotelezettségvallalasi
szabélyzaton kiviil a Beszerzési szabilyzat és a Kdzbeszerzési szabélyzat tartalmaz el6irdsokat. A
szabdlyzatokban foglalt elbirdsok betartisa a beszerzések elokészitése és lebonyolftisa sordn egyarént
kotelezd,

(3) A Tankeriileti Kozpont a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése sordn dont a beszerzés
lebonyolit6jarél is. A beszerzések lebonyolitisa vagy a koznevelési intézmények altal vagy a
Tankeriileti K6zpont Beszerzési és Uzemeltetési Osztalyan keresztiil térténik.

{4) A koznevelési intézmények jellemzden a miik3dési és szakmai kiaddsaik fedezetére havonta
meghatirozott készpénz ellatmanyok terhére megvalosithatd, valamint az egyedi és eseti jellegii
beszerzéseiket végzik onalléan. A Beszerzési és Uzemeltetési Osztily jellemzden a BVOP és KEF
rendelet, az egyszerre tGbb intézményt is érintd, tovabba a kdzbeszerzési eljarast igényld beszerzések
bonyolitasat végzi.

5. A beszerzett anyagok és eszkozik felhasznilisanak dokumentdlisa

5.§ (1) Az anyagi eszk6z5k beszerzését koltségkent kell elszamolni. A tirgyi eszkdzoket (kis- €s nagy
értékil) nyilvantartisba kell venni.

(2) A raktérral — raktari nyilvantartissal - rendelkezd koznevelési intézményeknek minden anyagi
eszkOz beszerzését bizonylattal kell dokumentélniuk. A vAsarlasrél raktari bevételi bizonylatot a
felhasznaldsrdl raktari kiadasi bizonylatot kotelesek kiallitani. A bevételezés megtériéntét a
bevételezési bizonylat szimlahoz trténd csatolasaval kell igazolni. A felhaszndlas sordn keletkezett
kiad4si bizonylatokrdl negyedévente 6sszesitd kimutatast kell késziteni és a kdnyvelés részére leadni.
A raktiri 0j készleteket a Leltirozasi szabalyzat szerint minden évben leltdrozni kell. A raktari
bizonylatokat a Kules Soft nyilvéntarté programmal kell elkésziteni.

(3) A raktirral nem rendelkezd kéznevelési intézmények esetében a beszerzett anyagi eszkdzdk
felhasznalasdnak igazoldsa a szdmlan, vagy széllitélevélen torténik.
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6. A beszerzett anyagok és eszkdzok szamlainak kiegyenlitése, elszimoldsa

6.§ (1) Az 4tutalassal térténd kiegyenlités esetén a szdmlin/szillitélevélen a Kotelezettségvallalasi
szabalyzat szerint kijelolt személy igazolja a teljesités megtSrténtét (teljesités igazolasa), valamint
igazolni kell az 5. § (2)-(3) bekezdésében szabélyozott mdodon a bevételt, felhasznalast, dtadast is. Az
igazolt szdmlit — és a szdmldhoz kapcsolodd széllitolevelet, vagy étvételi elismervényt és a
kitelezettségvallalds masolatat — a fizetési hataridot megelézd 3 munkanapon beliil el kell juttatni
atadas-atvételi jegyzék kiséretében a Pénziigyi-Szdmviteli Osztily részére. A Pénziigyi-Szamviteli
Osztaly az dtvett szdmldhoz az eredeti kotelezettségvallalas dokumentumdt csatolja, majd a szaml4t
iktatja és utalvanyrendelet készit hozza.

) A készpénzes kifizetések elszidmoldsdnak is alapja a szdmlan a Kotelezettségvillaldsi
szabélyzat szerint kijelSlt személy igazolja a teljesités megtdrténtét (teljesités igazolds), valamint
igazolni kell az 5. § (2)+(3) bekezdésben szabdlyozott médon a bevételt, felhasznalst, stadast is.

a) Ellitmanybdl térténd vasarlas esetén az igazolt szdmlat — és a szdmlahoz kapcsol6do
szillitélevelet, vagy atvételi elismervényt — a pénztarossal egyeztetett idépontig folyamatosan,
de az ellitminy elszamolasi hatiridé eldtt legalabb 3 munkanappal a Pénzkezelési
szabélyzatban meghatirozott kimutatds kiséretében &s kotelezettségvallalas mdsolaténak
csatolasaval kell atadni a pénztaros részére.

b) Egyéb készpénzes beszerzés esetén (kbzvetlen pénztari kifizetés) a beszerzd feladata a
szamlan a teljesités, felhasznilas/atadas igazoltatdsa, valamint a kotelezettségvallalds csatolésa.
c) A pénztaros csak az igy eldkészitett szamlat fogadhat el az ellstmAnyt elszAmol6tél,

vagy beszerz6tdl. A szémlat a pénztiros rogziti az integrlt szdmviteli rendszerben és
utalvanyrendelet készit hozza.

(3) A szimiik kiegyenlitésével kapcsolatos tovabbi feladatokat a Kételezettségvéllaldsi szabélyzat és
a Pénzkezelési szabilyzat tartalmazza.

7.Eszkézok - Kis és nagy értékii targyi eszkdzbk — atvételének dokumentdldsa és a nyilvintartis

7.8 (1) A kis-és nagy értékil targyi eszkdzoket a Tankeriileti Kdzpont Pénziigyi-Szamviteli Osztélya
tartja nyilvan a Forras SQL integralt szdmviteli programban.

(2) Befektetett eszkoznek tekintjiik azt az eszkdzt, amely tartdsan, de legalabb egy éven til szolgilja a
Tankeriileti Kézpont tevékenységét. A besorolast nem befolyasolja, hogy az eszkdz targyiasult, vagy -
sem.

(3) A befektetett eszk6zokhoz kapcsolédd részletezd nyilvantartisok (analitika) kitelezé minimum
tartalmat a 4/2013. (I 11.) Korm. rendelet 14. szdmi melléklete Allapitja meg. Az analitikus
nyilvantartasban eszkdzféleségenként a mellékletben eloirt adatokat rogziteni kell. Az integralt
szamviteli rendszer szolgaltatdja koteles biztositani, hogy a program a jogszabalyi eldirasoknak
megfeleléen mikddjon. A Pénziigyi-Szamviteli Osztdly analitikus konyveldje - a program
lehetdségein beliil — a 14. szami mellékletben eldirt adatok nyilvantartisba torténé feltiintetéséért
felelds.

(4 A befektetett eszkozokrol a fokonyvi szimlékkal értékben megegyezd analitikus nyilvéntartast kell
vezetni. Az analitikus nyilvantartasnak biztositani kell, hogy a befektetett eszk6z8k alloménya (értéke,
Osszetétele), barmely idSpontban ellendrizhétd legyen és a bekdvetkezett véltozasok adatai a
szamlaosztaly szamlainal elbirt részletezésben rendelkezésre alljanak.

(5) A vasérolt eszk5z0k allomanyba vételi bizonylatat az integralt szdmviteli rendszer térgyi eszkdz
modul alkalmazasaval kell elkésziteni. Az igy elkészitett bizonylatok szigorti szamadasat €s tartalmi
megfeleléségét a program készitonek kell biztositani.

(6) Az eszkdz beszerzését kezdeményezOnek a kifizetendd/elszimolandé szamlahoz bevételi kérelmet
kell csatolnia. Az alloményba vétel a szamldn és a kérelemben szefepld adatok alapjan torténik. (7.
szami melléklet) A kérelem kiallitdsaért és a szamldhoz torténd csatolaséért a kbznevelési intézmény a

5
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felelds.

(7) Az é4llomanyba vételi bizonylat alapjdn kell az analitikus nyilvantartdsban a netté (bekeriilési)
értéket szerepeltetni. Az Adllomanyba vételi bizonylat kiallitisdért a Pénziigyi-Szamviteli Osztaly
analitikus kényveldje a felelds.

(8) A befektetett eszk6zok nyilvantartdsaval kapcsolatos tovabbi eldirasokat a Szamviteli politika
tartalmazza.
8. Az anyag- és eszkidzgazdilkodassal kapcsolatos ellendrzési feladatok

8.§ (1) A belsé ellenérzési tevékenység soran szabilyszeriliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellenorzéseket, illetve informatikai rendszerellenorzéseket kell végezni, valamint az éves elemi
koltségvetési beszdmolokrdl megbizhatosagi ellendrzés keretében igazolasokat kell kibocsatani.

(2) A belsé ellendrzések éves ellenérzési terv alapjéan torténnek. -
(3) A témaval kapcsolatos belsd ellendrzési feladatok rendszerét az intézmény Belsd Ellendrzési
Kézikényve hatirozza meg.
L FEJEZEY
ZARO HATALYBA LEPTETO ES ATMENETI RENDELKEZESEK
9.8 (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jovahagydsat kdvetd 5. napon lép

hatalyba.

2) Jelen szabilyzat hatdlyba lépésével egyidejlileg hatilyat veszit az e targykorben kiadott
korabbi szabdlyozas.
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Megismerési nyilatkozat

A Ko&zép-Pesti Tankeriileti Kdzpont Anyag- és eszkozgazdélkoddsi szabélyzatit megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.
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